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Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan selama dua bulan di PT ABC 
president Indonesia., Praktikan ditempatkan di bagian Account Payable yang 
merupakan bagian dari Accounting Division. Selama melaksanakan PKL, 
Praktikan melaksanakan tugas yang berhubungan dengan tagihan / invoice seperti 
melakukan penjurnalan, memeriksa kelengkapan dokyumen, menentukan 
pemotongan PPh, melakukan follow up ke beberapa vendor dan departemen lain 
maupun ke Plant yang berada di Karawang. Selama PKL, Praktikan mendapatkan 
banyak pengalaman, wawasan, dan keterampilan, serta kemampuan lain guna 
persiapan dalam memasuki dunia kerja.  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Seni pencatatan ini di pakai oleh masyarakat untuk mengetahui kondisi 
keuangan. Tidak hanya secara pribadi namun juga untuk usaha yang 
dijalankan sehingga secara teori dan praktik akuntansi juga di ajarkan di 
sekolah-sekolah maupun universitas-universitas. Pada mulanya pencatatan 
yang di lakukan secara manual sehingga yang diajarkan pun secara manual. 
Namun, dengan seiringnya perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, 
pencatatan di lakukan dengan bantuan sistem. Bahkan dari segi teori, semakin 
berkembang pula ilmu akuntansi yang dapat di pelajari 
Akuntansi dalam American Institute of Certified Public Accountants 
(AICPA) dalam Accounting Terminology Bulletin No.1,1953 menjelaskan 
mengenai seni pencatatan,pengelompokkan dan pengikhtisaran dengan cara 
yang berarti, atas semua transaksi dan kejadian yang bersifat keuangan, serta 
penafsiran hasil-hasilnya. 
Universitas, salah satu tempat dalam hal ini akuntansi dipelajari lebih 
mendalam baik secara teori maupun praktik. Mahasiswa diajarkan mulai dari 
dasar-dasar dalam akuntansi hingga ilmu lain yang sangat yang berkaitan 
antara akuntansi itu sendiri maupun dalam praktiknya secara nyata. Biasanya 
mahasiswa diberikan tugas berupa Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai 
pembelajaran bagaimana pengaplikasian akuntansi secara nyata yang terjadi 
pada kehidupan sehari-hari.  
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Sebagai salah satu mahasiswa tingkat akhir dari program S1 – Alih 
Program Universitas Negeri Jakarta jurusan Akuntansi dan untuk melengkapi 
salah satu syarat kelulusan, maka Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat dibuat karena adanya kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilakukan sebelumnya. Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) dapat dijadikan sebagai suatu bentuk pendidikan 
dengan cara memberikan pengalaman belajar bagi mahasiswa untuk 
berpartisipasi dengan tugas langsung di Lembaga BUMN, BUMD, 
Perusahaan Swasta, dan Instansi Pemerintahan setempat. Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk 
mengabdikan ilmu -  ilmu yang telah diperoleh di kampus. Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) juga bentuk wujud  relevansi antara teori yang didapat 
selama di perkuliahan dengan praktik yang ditemui baik dalam dunia usaha 
swasta maupun pemerintah. 
Praktik Kerja Lapangan ini tidak hanya memberikan kesempatan bagi para 
mahasiswa untuk mempelajari lebih lanjut secara nyata mengenai apa yang di 
dapat secara teori dalam pembelajaran. Namun, mahasiswa juga dapat lebih 
berorganisasi, lebih aktif, tanggap terhadap permasalahan serta mampu 
berkomunikasi yang baik dengan antar karyawan. Kegiatan PKL ini 
bermanfaat untuk menambah wawasan, keterampilan, etika, disiplin, 
kemampuan serta tanggung jawab. 
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PT ABC President Indonesia adalah perusahaan yang dipilih untuk 
melakukan Praktik Kerja Lapangan. Penulis di tempatkan pada divisi 
Finance & Accounting tepatnya di bagian Accounting – Account Payable. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dan tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 
Maksud dari Praktik Kerja Lapangan: 
1. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebagai 
syarat S1 – Alih Program Jurusan Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
2. Mendapatkan pengalaman dan gambaran mengenai praktik nyata akan 
ilmu yang di dapat disaat perkuliahan 
3. Mengembangkan keterampilan dan wawasan mahasiswa akan dunia 
kerja dari segi mengambil keputusan, memberikan solusi dan rasa 
tanggung jawab atas pekerjaan yang di bebankan kepada mereka 
4. Melatih integritas, manajemen waktu , dan disiplin dari mahasiswa 
Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan ini : 
1. Memenuhi satuan kredit semester (SKS) yang wajib ditempu sebagai 
persyaratan akademis S1 Alih Program Jurusan Akuntansi Universitas 
Negeri Jakarta 
2. Menambah wawasan dan pengetahuan mengenai penerapan ilmu 
pengetahuan dan teknologi yang ada dengan sistem akuntansi pada 
perusahaan 
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3. Pengaplikasian langsung terhadap materi yang diberikan pada saat 
pembelajaran di kampus terhadap kenyataan yang ada dilapangan 
4. Sebagai pembanding terhadap materi yang diberikan dan yang terjadi 
di lapangan serta sebagai pengalaman bagi penulis bagaimana 
lingkungan pekerjaan yang sebenarnya 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
PKL mempunyai manfaat yang sangat besar bagi perusahaan, 
mahasiswa, dan perguruan tinggi. Adapun kegunaan PKL tersebut antara lain: 
1. Bagi Mahasiswa (Praktikan) 
a. Dapat mengenal seecara realita ilmu yang telah diterima pada 
saat perkuliahan melalui praktik kerja di lapangan. 
b. Melatih rasa tanggung jawab mahasiswa dalam bekerja. 
c. Menambah wawasan di dalam dunia kerja, khususnya di bidang 
akuntansi, sehingga memiliki keterampilan sesuai tuntutan 
lapangan kerja 
d. Memperdalam dan meningkatkan keterampilan serta kreativitas 
Praktikan. 
e. Menambah pengalaman dan wawasan sebagai generasi yang 
siap terjun langsung di masyarakat khususnya di lingkungan 
kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Memberikan gambaran bagi mahasiswa dalam menghadapi 
dunia kerja secara nyata 
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b. Mempersiapkan lulusan – lulusan terbaik yang mampu bersaing di 
dunia kerja. 
c. Membangun kerja sama antara dunia pendidikan dengan 
perusahaan sehingga perguruan tinggi lebih dikenal oleh 
kalangan dunia kerja 
3. Bagi PT ABC President Indonesia 
a. Hadirnya mahasiswa yang melakukan kegiatan PKL dapat 
membantu pekerjaan operasional karyawan yang terkait. 
b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi 
kedua belah pihak. 
c. Secara tidak langsung perusahaan telah memperkenalkan dan 
membuka wawasan tentang pengaplikasian akuntansi dalam 
pelaksanaan nyata di dunia kerja 
d. Memperkenalkan sistem kerja perusahaan itu sendiri di kalangan 
akademik 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL di PT ABC President Indonesia. 
Perusahaan ini di pilih karena merupakan salah satu perusahaan manufaktur 
yang berada di bidang Food Consumering Goods. PT ABC President 
Indonesia merupakan salah satu prusahaan yang besar sehingga praktikan bisa 
menelaah sistem akuntansi yang terjadi di perusahaan tersebut dari segi 
metode, pelaksanaan, dan lain hal sebagainya. 
6 
 
 
 
Berikut ini merupakan informasi data perusahaan tempat pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan: 
Nama Perusahaan : PT ABC President Indonesia 
Alamat  : EightyEight Kasablanka Office Tower A 
     Lantai 31 Unit A-H 
     Jl. Casablanca Raya Kav. 88 
     Tebet, Jakarta Selatan 
     DKI Jakarta 12870 
Telepon  : +62-21-29820168 
Faximile  : +62-21-29820168 
Website   : abcpresident.com 
 Praktikan ditempatkan pada divisi Finance & Accounting bagian 
Accounting – Account Payable. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Pelaksanaan PKL telah dilakukan pada tanggal 1 Juli 2018 hingga 31 
Agustus 2018, bertempat di PT ABC President Indonesia. 
Berikut perincian tahapan PKL yang dilaksanakan: 
1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mengurus surat permohonan 
pelaksanaan PKL di Biro Administrasi Akademik dan Keuangan 
(BAAK) yang ditujukan ke PT ABC President Indonesia. Setelah surat 
permohonan dibuat, kemudian praktikan langsung memberikan surat 
permohonan PKL ke PT ABC President Indonesia pada bulan Juni 
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2018. Dari pihak perusahaan mengajukan syarat untuk dibuatkan 
proposal mengenai Praktik Kerja Lapangan yang akan dilakukan. 
Proposal di review dan akhirnya Praktikan mendapatkan izin untuk 
melakukan Praktik Kerja Lapangan pada pertengahan akhir bulan Juni. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di PT ABC Presidnt Indonesia 
dimulai pada tanggal 01 Juli 2018 sampai dengan 31 Agustus 2018 
yang dilaksanakan setiap hari kerja, pada hari Senin sampai Jumat 
dimulai pukul 08.00 sampai dengan pukul 17.15 WIB dan waktu 
istirahat dimulai dari pkl 12.00 hingga 13.00. 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan menyusun laporan PKL untuk menyelesaikan mata kuliah 
PKL dan memenuhi syarat kelulusan S1 – Alih Program, Program Studi 
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan 
mempersiapkan laporan PKL di awal bulan Oktober 2018 dan selesai di 
bulan Januari 2019. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Singkat PT ABC President Indonesia 
PT ABC President Indonesia berdiri pada bulan September 1991 sebagai 
bentuk kerjasama antara PT ABC Central Food dari Indonesia dan Uni-President 
Enterprises Corporation dari Taiwan. Merek ABC sendiri telah cukup lama 
dikenal luas masyarakat Indonesia sebagai produk berkualitas tingggi dan 
merupakan salah satu pemimpin pasar makanan dan minuman di Indonesia. Merk 
ABC menyediakan berbagai kategori produk untuk konsumsi rumah tangga, dan 
berkeinginan untuk terus memperluas bidang usahanya ke jenis-jenis makanan 
dan minuman lainnya. 
Uni-President Enterprises Corporation memiliki sejarah panjang sebagai 
produsen tepung terigu sejak lebih dari 40 tahun lalu. Saat ini perusahaan tersebut 
telah menjadi perusahaan makanan dan minuman terbesar di Taiwan. Bidang 
usahanya telah merambah ke berbagai produk makanan jadi, minyak goreng, 
minuman, produk-produk berbahan susu, makanan sehat, makanan beku, dan 
sebagainya. Selain dalam bidang produksi makanan dan minuman, Uni-President 
Enterprises Corporation juga terjun dalam bidang ritel dengan memiliki beberapa 
jaringan toko, pasar swalayan dan convenience store. Perusahaan ini terus 
melakukan pertumbuhan dan diversifikasi usahanya ke bidang distribusi, 
keuangan, asuransi, dan konstruksi. 
Paduan antara perusahaan yang ahli dalam membuat saus dan perusahaan 
yang ahli dalam pembuatan tepung mampu menciptakan mi siap saji dengan rasa 
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yang enak. PT ABC President Indonesia kini dikenal sebagai salah satu produsen 
mi terbaik di Indonesia. Mi ABC menjadi pemimpin pasar dalam kategori mi rasa 
pedas.  
PT ABC President Indonesia memiliki visi untuk menjadi salah satu 
pemimpin pasar makanan dan minuman di Indonesia. Dengan pengalaman yang 
luas dan pengetahuan mengenai pasar lokal, ABC Central Food dan Uni-President 
Enterprises Corporation telah menetapkan strategi untuk hanya memproduksi 
makanan yang berkualitas. Hal ini sesuai dengan reputasi ABC group dan 
mendayagunakan hasil penelitian dan pengembangan serta pusat inovasi makanan 
yang dimiliki Uni-President Enterprises Corporation di Taiwan.  
PT ABC President Indonesia memiliki pabrik seluas 7 hektar yang 
berlokasi di Karawang, Jawa Barat. Pada awal masa berdirinya, perusahaan hanya 
memproduksi beberapa ratus ribu karton mi. Sejalan dengan tantangan pasar, PT 
ABC President Indonesia mengembangkan usahanya di industri minuman teh siap 
saji. Pada bulan September 2005, PT ABC President Indonesia meluncurkan 
produk NU Green Tea. Produk ini merupakan pelopor minuman teh hijau siap saji 
dalam kemasan botol PET di Indonesia. Selain konsep produk NU Green Tea 
yang inovatif, perusahaan menggunakan teknologi terkini yaitu PET Aseptic 
Filling Technology, yang menjamin rasa dan aroma yang unggul. Saat ini NU 
Green Tea adalah pemimpin pasar pada kategori Ready-to-Drink Green Tea. PT 
ABC President Indonesia akan terus melakukan inovasi untuk memuaskan 
keinginan dan kebutuhan konsumen. 
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A.1      Nilai – Nilai Perusahaan 
Pada perusahaan PT ABC President Indonesia terdapat nilai-nilai 
perusahaaan, antara lain: 
1. Action Oriented: 
Bekerja dengan proaktif, penuh inisiatif, dengan ektif dan efisien 
sampai tugas-tugas tuntas diselesaikan 
a. Proaktif 
b. Penuh mitiasi 
c. Rasa urgensi 
d. Efektifitas dan efisiensi 
e. Get Things Done 
2. Bond To Others  
Kemampuan untuk bekerja sama dengan orang lain, dengan 
berkounikasi secara efektif untuk mencapai tujuan organisasi dan 
pribadi. 
a. Komunikasi Efektif & Listening to Other 
b. Alignment 
c. Kohesivitas 
d. Sinergi 
e. Kerjasama 
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3. Creativity & Innovation 
Menghasilkan solusi-solusi yang inovatif dalam situasi kerja 
dengan berpikir di luar kebiasaan sebagai tuntunan untuk 
pengembangan dan pertumbuhan dimasa depan. 
a. Visioner 
b. Out of the box 
c. Terbuka terhadap hal-hal baru/berbeda 
d. Original 
e. Continous Improvement 
4. Passion of Achievement 
Semangat untuk melakukan yang terbaik untuk mencapai target 
kerja & berkomitment untuk memasarkan produk yang terbaik 
dikelasnya. 
a. Berusaha untuk melakukan / memberikan yang terbaik  
b. Result oriented 
c. Komitmen untuk mencapai target 
d. Tidak mudah menyerah  
e. Berkompetisi secara sehat 
5. Integrity 
Dapat diandalkan dengan sikap saling menghargai dan dapat 
dipercaya untuk mendapatkan keyakinan atas keinginan individu dan 
organisasi. 
a. Konsisten antara pikiran,tindakan, dan perkataan 
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b. Memberikan informasi berdasarkan data & fakta 
c. Kejujuran 
d. Sesuai kode etik 
e. Bertanggung jawab atas perilaku dan perkataan 
A.2     Visi dan Misi PT ABC President Indonesia 
Selain nilai-nilai perusahaan yang telah disebutkan di atas, adapun visi dan 
misi dari PT ABC President Indonesia, yaitu: 
1. Visi PT ABC President Indonesia 
Menjadi cita rasa pilihan terkini untuk hidup yang lebih bermakna. 
Cita rasa terkini : Enak, Berkualitas, Sehat, Inovatif, Trendi. 
2. Misi PT ABC President Indonesia 
Merk : Agar konsumen dapat merasakan produk makanan 
dan minuman yang    berkualitas, yang mampu 
memberikan kegunaan optimal dari segi pemenuhan 
kebutuhan dan kepuasan. 
Masyarakat : Agar dapat menjadi tempat kerja bagi orang-orang 
yang memiliki hasrat untuk mencapai peningkatan 
kesuksesan baik secara individual maupun secara 
organisasional. 
Pemegang saham : Agar mampu memaksimalkan nilai-nilai saham dan 
dapat menjadi perusahaan yang diterima dengan baik di 
kalangan masyarakat. 
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A.3    Produk – Produk PT ABC President Indonesia 
Dari visi dan misi itulah yang membuat PT ABC  President Indonesia 
terus mengembangkan berbagai produk yang inovatif dan baru. Berikut 
beberapa produk yang di ciptakan oleh PT ABC President Indonesia: 
1. Nu Green Tea 
Nu Green Tea, minuman nikmat dan menyegarkan dibuat dari daun 
teh hijau pilihan, menghadirkan nikmatnya kesegaran teh hijau yang 
rasanya selalu membawa keistimewaan. Nu Green Tea tersedia dalam 4 
varian yaitu: 
a. Original ( 330 ml & 450 ml)  
b. Gula batu (450ml)  
c. Madu (330 ml & 450ml) 
d. Rendah gula (450ml) 
2. Nu Milk Tea 
Nu Milk Tea, perpaduan daun teh terbaik (Pekoe Tea) dan susu asli 
berkualitas tinggi, dengan sensasi nikmat dan lembut, membangkitkan rasa 
nyaman di setiap aktifitasmu. Nu Milk Tea tersedia dalam kemasan botol 
330 ml. 
3. Nu Ocean 
Nu Oceana, minuman dengan perpaduan Sea Salt alami yang 
mengandung mineral essensial untuk menjaga keseimbangan tubuh, 
dengan sari lemon asri yang dapat memberikan sensasi segar. Nu Oceana 
terdiri dari 2 rasa yakni Lemonade dan Orange dengan kemasan 460 ml. 
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4. Nu Teh Tarik 
The richness and harmony of flavors in a bottle. Giving you the 
indulgently bold taste of authentic teh tarik to brighten up your day. Teh 
Tarik tersedia dalam kemasan botol 330 ml. 
5. Mi ABC Selera Asal 
Mi ABC Selera Asal memiliki memiliki tekstur yang kenyal 
sehingga tidak membuat mengembang dan rasanya juga menggugah 
selera. Mi ABC Selera Asal tersedia dalam rasa ayam bawang. 
6. ABC Selera Pedas 
Pelopor dan pemimpin pasar di kategori mi instant pedas, 
diciptakan khusus untuk memuaskann selera para pecinta pedas. Tersedia 
dalam 4 pilihan rasa unik dan lezat, yakni 
a. Gulai ayam pedas 
b. Semur Ayam Pedas 
c. Sup Tomat Pedas 
d. Mi Goreng Ayam Pedas Limau 
7. ABC Mi Cup 
Mi ABC Cup memiliki varian rasa yang lengkap, kemasan ramah 
lingkungan, penyajian praktis tinggal siram air panas, tunggu beberapa 
saat dan langsung bisa dinikmati. Dikemas dalam cup plastik (bukan 
styrofoam) yang aman bagi kesehatan. Adapun varian rasa dari Mi ABC 
Cup terdiri dari: 
a. Mi Goreng Spesial 
15 
 
 
 
b. Rasa Baso Sapi 
c. Rasa Ayam Bawang 
d. Rasa Kari Ayam 
e. Mi Goreng Rasa Ayam Pedas Limau 
f. Rasa Soto Ayam 
g. Rasa Gulai Ayam Pedas 
8. YOMP 
Pertama, Mi Instan Kuah Cup porsi besar dengan Daging Asli Siap 
Saji. YOMP, dikemas dengan praktis, Super Bowl, bisa dinikmati dimana 
saja. Porsinya besar dengan topping “Kari ayam Asli” & “Ayam Jamur 
Asli” siap saji, rasanya enak dan puas. YOMP terdiri dari dua varian rasa, 
yaitu Kari Ayam dan Ayam Jamur 
9. Eksport dan Private Label 
Kebanyakan barang yang dilakukan eksport adalah berbagai macam 
produk Mi sedangkan barang private label disini adalah barang-barang 
yang dititipkan oleh perusahaan lain yang di buatkan oleh PT ABC 
President Indonesia. Contoh-contoh barang eksport dan private label 
antara lain: 
a. Giant Mi Instant Rasa Ayam Bawang 
b. Super Noodle 
c. Mi ABC Kakarukk Rasa Ayam Bawang 
d. Mi Cup Nivo Rasa Kari Ayam 
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e. Mi President Mi Goreng Rasa Ayam 
f. Mi ABC Mi Goreng Pangsit 
 A.4    Penghargaan dan Prestasi PT ABC President Indonesia 
       Banyaknya produk yang di ciptakan dan dimiliki oleh PT ABC 
President Indonesia, juga di iringi oleh pencapaian-pencapaian dan 
penghargaan yang di terima, diantaranya: 
1. The Highest  Appreciation is awarded to PT ABC President 
Indonesia 
Brand: ABC 
Product Category: Instant Cup Noodle In Recognition of Its 
Achiement in Building Indonesian Original Brand 
2. The Best Trade Marketing & Distribution PerFormance 2010 
PT ABC President As The Powerful Trade Marketing Inde 
RTD Green Tea 
Category Brand : Nu Green Tea 
Jakarta, August 26th 2010 
Award 16 tahun 2010 
3. TOP BRAND AWARD NU GREEN TEA 
Categoy: Ready to Drink Green Tea in Recognition of 
Outstanding Achievement in Building the TOP Brand 2010 
4. PERFORMANCE 2010 IS AWARDED TO PT ABC 
PRESIDENT  
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PT ABC President As The Most Powerful Account 
Management Index Instant Noodle 
Category Brand: Mie ABC 
5. Indonesia Best Packaging Award 2009 
PT ABC President The 1st Best of The Best Packaging 
RTD Tea Category Brand : Nu Green Tea Honey 
6. Top Brand Award NU Green Tea 
Category : Ready to Drink Green Tea in Recognition of 
Outstnading Achievement in Buiilding the Top Brand 
Jakarta, 20 November 2009 
7. The Most Powerful Distribution Performance 09 is awarded 
to: PT ABC President 
Category: As The Most Powerful Account Management Inde 
Instant Noodle 
Category Brand: Mie ABC 
8. Top Brand Award NU Green Tea 
Category: Ready to Drink Green Tea in Recognition of 
Outstanding Achievement in Building the TOP Brand  
9. Indonesia Best Packaging Award 2009 is awarded to: PT 
ABC President Indonesia The 1st Best of The Best Packaging 
Instant Noodle – Cup Package 
Category Brand: Mi ABC Rasa Soto 
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10. Indonesia Best Packaging Award 2009 is awarded to:  
PT ABC President Indonesia  
As The Most Enviroment Frieendly Packaging 
As The Most Attractive Packaging 
As The Most User Friendly Packaging 
As The Most Safety Packaging 
Instant Noodle – Cup Package 
Ctegory Brand : Mi ABC Rasa Soto 
11. Word of Mounth Marketing Most #1 Recommended Brand 
2009 is awarded to PT ABC President 
First Winner in Cup Noodlee Category 
12. Certificate of Appreciation Awarded PT ABC President 
Indonesia 
For Enhancing of Trade Relations Among OIC member 
countries  
Jakarta, February 12th, 2008 
Indonesian Chamber of commerce and industry 
Middle East and OIC Committe  
13. Certificate this to certify that PT ABC President Indonesia 
Has participatedin the 41st Jakarta Fair Kemayoran 2008 
which was held on June 12 to July 3, 2008 as EXHIBITOR 
14. Indonesia Best Packaging Award 2008 is awarded to : PT 
ABC President 
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As Best of The Best Indonesia Best Packaging, Green Tea 
Category Brand: Nu Green Tea (PET) 
15. ISCA 2008, Indonesia Customer Satisfaction Award for NU 
Green Tea 
Category: Ready-to-drink Green Tea – Bottled & Non-
Bottled 
The Best in Achieving Total Customer Satisfaction 
16. Top Brand Award NU Green Tea  
Category: Ready to Drink Green Tea in Recognition of 
Outstanding 
Achievement in Building the TOP Brand 
17. Honorably Present to PT ABC President Indonesia as The 
Best Client 
Tribute to you for the resplendent and perfect alliance that 
had been going throughout the years 
18. Penghargaan Bebas Bahan Pengawet. Komite Masyarakat 
Anti Bahan Pengawet (KOMBET) memberikan penghargaan 
setinggi-tingginya kepada: 
Nu Orange EC PT ABC President Indonesia 
Yang telah menjaga komitmennya untuk menghasilkan 
produk berkualitas tanpa bahan pengawet bagi konsumen 
Indonesia. Semoga niat baik ini akan meningkatkan citra 
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positif perusahaan untuk terus berkembang dalam sebuah 
kepercayaan, Jakarta, Desember 2007 
19. ICSA 2007, Indonesian Customer Satisfaction Award 
NU Green Tea 
Category : Ready to Drink Green Tea -  Bottled & Non 
Bottled 
The Best in Achieving Total Customer Satisfaction 
20. Certificate TUV NORD 
Food safety management systems as per ISO 22000 : 2005 
Requirements for any organizations in the food chain 
PT ABC President Indonesia 
Office : Rukan Artha Gading Niaga Blok a 32-34, Kelapa 
Gading – Jakarata – Indonesia  
Factory: Desa Walahar, Kec. Klari, Karawang Timur 41371, 
Jawa Barat – Indonesia  
Applies a management system in line with aboe standard for 
the following scope 
Manufacturing of non-carbonated 
Ready to Drink 
21. Certificate TUV Nord Management Systems as per ISO 
9001:2000 
PT ABC President Indonesia 
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Office : Rukan Artha Gading Niaga Blok a 32-34, Kelapa 
Gading – Jakarata – Indonesia  
Factory: Desa Walahar, Kec. Klari, Karawang Timur 41371, 
Jawwa Barat – Indonesia  
Applies a management system in line with above standard for 
the following scope 
Instant Noodle Manufacturing 
B. Struktur Organisasi PT ABC President Indonesia 
Adapun struktur organisasi di PT ABC President Indonesia khusunya pada 
divisi Accounting: 
 
Gambar II.1 - Struktur Organisasi divisi Accounting PT ABC President Indonesia 
  Sumber : PT ABC President Indonesia, data diolah oleh Praktikan1 
 
 
                                                          
1 Posisi Praktikan melaksanakan PKL 
FINANCE CONTROLLER
ACCOUNTING 
MANAGER
GENERAL LEDGER 
GENERAL LEDGER 
STAFF
ACCOUNT RECEIVABLE
ACCOUNT PAYABLE 
SUPERVISOR A&P DAN 
GA
ACCOUNT & 
PROMOTION GENERAL AFFAIR1
ACCOUNT PAYABLE 
SUPERVISOR RAW 
MATERIAL PACKAGING 
MATERIAL
RAW MATERIAL 
PACKAGING MATERIAL 
STAFF
RAW MATERIAL 
PACKAGING MATERIAL 
STAFF
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1. Finance Controller 
   Pada divisi Accounting PT ABC President Indonesia, dipimpin 
oleh seorang Finance Controller mempunyai fungsi, tugas dan wewenang 
yang tertinggi. Finance Controller bertugas untuk menganalisa dan 
mengontrol kinerja keuangan, memastikan kinerja uang masuk dan keluar 
serta pencatatannya benar. Selain itu Finance Controller yang memiliki kuasa 
tertinggi dalam melakukan kinerja kepada para staf termasuk Accounting 
Manager.  
2. Accounting Manager 
Meskipun Accounting Manager merupakan kepala dari divisi 
Accounting, namun kinerjana masih dalam pengawasan dari Finance 
Controller. Accounting Manager sendiri membawahi General Ledger team, 
Account Receivable dan Account Payable.  
Accounting manager bertugas memastikan bahwa kinerja pada 
pencatatan yang dilakukan sudah benar dan sesuai dengan prosedur. Biasanya 
pada pergantian bulan, Accounting Manager mempunyai tugas untuk 
menutup sistem penjurnalan sehingga tidak terjadi pencatatan back date 
sehingga tidak terjadi pergerakan angka yang tidak diinginkan. Jika terjadi 
pergerakan angka maka akan semakin lama dan sulit untuk melakukan tutup 
buku setiap bulannya. Tidak hanya melakukan penutupan pada sistem ketika 
akhir bulan, Accounting Manager juga mengontrol pembukaan sistem ketika 
pada awal bulan. Accounting Manager juga mempunyai wewenang untuk 
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mengambil sebuah keputusan menyangkut transaksi yang berada di 
accounting. 
3. General Ledger Team 
General Ledger team terdiri dari satu orang Staff General Ledger dan 
satu orang Account Receivable. General Ledger team dipimpin oleh seorang 
supervisor. Seorang General Ledger Supervisor bertugas untuk memastikan 
bahwa ketika team accounting melakukan pencatatan pada sistem bahwa sudah 
benar dan sesuai pada GL Account dan Cost Center yang tepat. Selain itu 
membuat rekapitulasi setiap pergerakan GL Account yang di input ke dalam 
sistem dan melakukan tutup buku setiap bulan yang akan di laporkan kepada 
Accounting Manager.  
a. General Ledger  
General ledger staff sendiri mempunya tugas untuk membantu 
pekerjaan General ledger supervisor dalam mengontrol dan mengawasi 
pencatatan yang dilakukan. Selain itu, Staff GL melakukan 
pengklasifikasian terhadap barang yang di beli apakah barang tersebut 
masuk dalam kategori aset atau bukan. Jika terdapat pekerjaan akan di 
lakukan pencatatan. Staff GL merupakan kunci untuk melakukan 
pengontrolan pada encatatan yang tidak hanya dilakukan oleh Accounting 
namun juga oleh departemen lain baik di HO maupun di Plant.  
b. Accounting Receivable 
Account Receivable sendiri mempunyai tugas untuk melakukan 
“clearing” pada sistem untuk dilawankan antar transaksi yang di catat 
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dengan yang di bayarkan. Selain itu jika tedapat tolakan seperti adanya 
kesalahan transfer rekening atau di bayarkan secara manual, tidak dilakukan 
pencatatan terlebih dahulu oleh accounting khususnya Team AP, maka akan 
terdeteksi dan dikembalikan pada team AP. Account Receivable hanya 
terdiri dari satu orang yang mana juga melakukan pencatatan pada Bank 
Masuk yang berasal dari pembayaran oleh distributor dan klien lain. 
4. Account Payable 
Pada bagian Account Payable terdapat dua supervisor. Keduanya 
sama-sama bertugas melakukan review atas pencatatan secara sistem yang 
telah di lakukan oleh para staff dari Account Payable. Account Payable 
sendiri teridiri menjadi 3 bagian, yaitu Account Payable Account & 
Promotion Team, Gneral Affair, dan Raw Material Packaging Material. 
Praktikan sendiri di berikan tugas pada bagian Account Payable – General 
Affair (GA) Berikut pembagian Account Payable berdasarkan posisi yang 
di bawahi oleh kedua supervisor: 
a. Supervisor Account Payable - Account (A&P)& Promotion dan 
General Affair (GA) 
1) Account & Promotion (A&P)  
Account Payable – Account & Promotion Team terdiri dari tiga 
orang dan bertugas untuk memproses tagihan atau invoice yang 
berhubungan dengan vendor-vendor maupun distributor milik tim 
Sales & Marketing. 
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2) General Affair (GA) 
  Account Payable – General Affair merupakan tempat praktikan 
ditempatkan dalam proses Praktik Kerja Lapangan. Bagian ini 
bertugas untuk memproses tagihan-tagihan operasional perusahaan 
dan material-material yang di gunakan oleh PT ABC President 
Indonesia dalam proses pembuatan produknya. Disebut Account – 
Payable General Affair karena invoice yang datang dari vendor 
merupakan beban di luar dari Sales & Marketing dan biasanya untuk 
perbaikan, pembelian, pembayaran gaji outsourcing, maupun invoice 
yang membutuhkan pembayaran secara cepat untuk operasional, 
material, ataupun ekspor. Tidak jarang pada bagian ini banyak 
invoice-invoice dengan tingkat “urgent” sangat tinggi sehingga tidak 
jarang di butuhkan sikap gesit namun tetap cermat dan teliti dalam 
memprosesnya. 
Selain itu, di bagian ini terdapat invoice khusus atau disebut 
sebagai Advance. Advance merupakan invoice yang datang setiap hari 
dan selalu masuk dalam kategori “urgent”.  
Tagihan Advance hanya menggunakan fotocopy dari invoice 
bulan lalu, invoice estimasi pembayaran, ataupun fotocopy invoice. 
Biasanya beberapa departemen di PT ABC President Indonesia 
memberikan ini untuk tagihan-tagihan yang harus di bayarkan 
ataupun vendor yang baru akan memberikan invoice asli ketika sudah 
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terjadi pembayaran. Advance dapat di jalankan untuk pembayaran 
kapan saja. 
b.  Supervisor Account Payable - Raw Material Packaging Material 
(RMPM) 
1) Raw Material Packaging Material (RMPM) Staff 
Account Payable - Raw Material Packaging Material (RMPM) tim 
terdiri dari dua orang yang bertugas melakukan proses tagihan untuk 
ekspedisi dan barang material yang di butuhkan dalam proses produksi. 
Adapun tugas dari bagian Account Payable - Raw Material Packaging 
Material (RMPM) adalah untuk memproses tagihan telepon dan Kartu 
Kredit milik para petinggi PT ABC President Indonesia. Jika di Account 
Payable – General Affair (GA) terdapat tagihan khusus yaitu Advance, 
maka pada bagian ini terdapat juga tagihan khusus yang bernama Biaya 
Operasional (BO).  
Perbedaan antara Biaya Operasional (BO) dan Advance adalah 
pada proses pembayarannya. Jika Advance dapat dilakukan kapan saja 
ketika pembayarannya, lain hal dengan Biaya Operasional (BO) yang 
proses pembarannya di lakukan waktu tertentu. Selain itu, Biaya 
Operasional (BO) harus menyertakan Biaya Operasional (BO). Namun 
terdapat pula persamaan antara Biaya Operasional (BO) dan Advance 
adalah sama-sama tagihan yang di dahulukan prosesnya.  
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C. Kegiatan Umum PT ABC President Indonesia 
 Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 01 Juli 2018 sampai 
dengan 30 September 2018 di PT ABC President Indonesia. PT ABC President 
Indonesia salah satu perusahaan manufaktur yang saat ini sedang berkembang di 
Indonesia. Kegiatan PT ABC President Indonesia saat ini masih dalam rangka 
mempromosikan produk milik mereka yakni Nu Green Tea, Nu Oceana, Nu Ice 
Tea, Nu Milk Tea, Nu The Tarik, Mie ABC Selera Pedas, Mie ABC Cup, dan Mie 
ABC Selera Asal. PT ABC President Indonesia melakukan promosi di dalam 
negeri maupun luar negeri.  
Didalam negeri PT ABC President Indonesia melakukan banyak promo-
promo yang bekerja sama dengan penjual-penjual retail dan non retail. Salah 
satunya bekerjasama dengan pihak D’Crepes dimana menyediakan paket beli 
Crepes gratis satu minuman Nu Green Tea dengan berbagai variasi. Adapun 
promo beli 2 gratis 1 atau beli beberapa karton mendapatkan potongan diskon 
untuk semua produk minuman mulai dari Nu Green Tea, Nu Ice Tea, Nu Oceana, 
sampai Nu Milk Tea dan bahkan Nu Teh Tarik. Tidak jarang PT ABC President 
Indonesia melakukan promosi sebagai salah satu sponsor event seperti UNPAD 
Jazz Festival.  
Dari segi ekspor, PT ABC President Indonesia sering mengikuti acara-
acara pameran sebagai pengenalan produk dan menjualnya kepada pangsa di luar 
negeri. Biasanya pangsa Mi Instan yang di incar oleh pihak PT ABC President 
Indonesia. Salah satunya pameran pangan internasional yng diadakan di Thailand, 
yaitu Thaifex-World Food of Asia 2018. Disana PT ABC President Indonesia 
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memperkenalkan semua varian dan jenis Mi ABC mulai dari Selera Pedas, Selera 
Asal, YOMP, maupun Mie Cup ABC. Tidak ketinggalan produk khusus ekspor, 
yakni Super Noodle Mi ABC Kakarukk Rasa Ayam Bawang, Mi Cup Nivo Rasa 
Kari Ayam, Mi President, Mi Goreng Rasa Ayam, Mi ABC Mi Goreng Pangsit. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PKL 
A. Bidang Kerja 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang berlangsung selama dua bulan di 
PT ABC President Indonesia, praktikan di tempatkan di divisi Finance & 
Accounting. Divisi Finance & Accounting memiliki sub divisi yakni Accounting. 
Pada sub divisi Accounting, Account Payable dibagi menjadi tiga bagian dan dua 
Supervisor yakni, yakni Raw Material Packaging Material, General Affair dan 
Account & Promotion.  
Praktikan sendiri berada pada bagian Account Payable. – General Affair. 
Account Payable. – General Affair merupakan bagian yang menangani invoice / 
tagihan milik General Affair yang datang dari vendor (perusahaan lain) maupun 
distributor yang jasanya di pakai oleh PT ABC President Indonesia. Tidak hanya 
menangani invoice yang berasal dari General Affair saja akan tetapi juga 
menangani tagihan dari divisi lain seperti Sales, Marketing, Purchasing, Research 
and Development, IT, Business to Business (B2B), bahkan dari pihak plant 
Karawang.  
Di bawah ini adalah tugas-tugas yang diberikan kepada praktikan selama 
menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan di divisi Accounting khususnya bagian 
Account Payable. – General Affair PT ABC President Indonesia: 
a) Menerima dan melakukan verifikasi kelengkapan invoice / tagihan 
vendor yang berasal dari divisi lain 
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b) Melakukan verifikasi secara GL Account dan Cost Center terhadap 
invoice yang diterima 
c) Melakukan perhitungan dan menentukan kode Pajak Penghasilan (PPh) 
yang akan di potongkan terhadap tagihan / invoice yang akan di proses 
d) Melakukan penginputan data pada LIA 
e) Melakukan pencatatan pada SAP dan memisahkan antara 
invoice/tagihan urgent dan tidak yang harus di berikan kepada 
Supervisor Account Payable A&P-GA 
f) Merekap dan menyerahkan PPN masukan serta beberapa invoice yang 
dipotongkan PPh ke bagian pajak  
g) Merekapitulasi dan menyerahkan tagihan kepada Treasury 
B. Pelaksanaan Kerja 
 Dalam pelaksanaan PKL, praktikan ditempatkan pada bagian Accounting 
khususnya bagian Account Payable. – General Affair. Pada bagian ini tempat 
terjadinya pencatatan atau pengakuan hutang milik PT ABC President Indonesia. 
Pengakuan ataupun pencatatan yang di lakukan pada bagian ini biasanaya berupa 
pencatatan transaksi Advance, tolakan pembayaran, dan pencatatan pengakuan 
hutang. Pencatatan yang dilakukan sudah memakai sistem, yaitu SAP. Pencatatan 
pengakuan hutang sendiri terdapat banyak macam dan jenisnya tergantung pada 
transaksi yang akan di proses. 
 Berikut tugas-tugas yang di kerjakan oleh praktikan selama melakukan 
PKL di PT ABC President Indonesia pada bagian Account Payable. – General 
Affair: 
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a) Menerima dan melakukan verifikasi kelengkapan invoice/tagihan vendor 
yang berasal dari divisi lain 
Seperti yang sudah di jelaskan sebelumnya pada bagian Account 
Payable. – General Affair menerima tagihan dari berbagai departemen 
dengan berbagai jenis dokumen invoice / tagihan yang beragam. Perlakuan 
setiap dokumen invoice diperlakukan berbeda sesuai jenisnya. Adapun jenis 
dokumen invoice / tagihan yang diterima dari berbagai departemen, yakni: 
1) Dokumen tagihan / invoice berasal dari vendor-vendor 
dengan kategori PO dan Non PO 
Untuk kategori ini, dokumen invoice / tagihan di terima dari 
berbagai divisi maupun yang berasal dari plant karawang biasanya 
melalui pos ataupun pihak plant yang tengah berkunjung ke HO. 
Cara membedakan tagihan PO dan Non PO biasanya terletak pada 
kelengkapan dokumen yang bersangkutan melampirkan PO atau 
tidak. Tapi ada beberapa dokumen yang tidak di lampirkan PO-nya 
namun pada kenyataannya seharusnya melampirkan.  
Praktikan biasanya menerima dokumen tagihan / invoice 
beserta buku tanda terima yang di buat oleh departemen lain 
maupun pihak karawang yang sedang berkunjung ke HO. Lain 
halnya dengan via pos tidak ada buku tanda terima. Semua 
dokumen tagihan / invoice yang di terima akan di cap receive 
sesuai tanggal di terima. Batas penerimaan dokumen tagihan / 
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invoice yang diterima biasanya hanya sampai pkl 16.00 lebih dari 
itu akan di cap receive oleh praktikan di hari berikutnya. 
Salah satu syarat umum apabila tagihan adalah vendor baru, 
maka harus melengkapi dengan NPWP. Adapun kelengkapan 
khusus dokumen tagihan / invoice yang dapat di proses, yaitu: 
a) K witansi dan/atau invoice yang dilampirkan memakai 
materai yang sesuai dengan peraturan pemerintah, yakni 
3.000 untuk nominal di atas Rp 250.000 dan 6.000 untuk 
nominal di atas Rp 1.000.000. Selain materai yang harus 
diperhatikan oleh praktikan adalah cap atas vendor 
bersangkutan, anda tangan, nominal beserta penulisannya, 
dan tanggal yang tertera 
b) Surat Jalan dan/atau berita acara, serta laporan penerimaan 
barang jika dokumen tagihan / invoice tersebut merupakan 
pengiriman barang, pengerjaan suatu proyek, dan pembelian 
barang 
c) PO, salah satu kelengkapan inti dari dokumen tagihan / 
invoice pembelian, pengerjaan suatu proyek, dan beberapa 
pengiriman barang kebanyakan berasal dari impor. 
d) Faktur Pajak PPN masukkan yang di lampirkan sudah sesuai 
dari segi nomor seri, NPWP dan alamat PT ABC President 
Indonesia, serta nominal yang tertera.  
e) Nomor Rekening vendor yang bersangkutan 
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f) Rekapan pemakaian suatu vendor per departemen. Biasanya 
di lampirkan pada dokumen invoice atau tagihan vendor 
deengan jasa pengiriman dokumen, penunjang transportasi 
karyawan, dan asuransi tahunan 
g) Catatan-catatan kecil mengenai nama dan area dari pengawai 
yang menggunakan kendaraan sewa 
h) Kontrak perjanjian kerja sama antara pihak PT ABC Presiden 
Indonesia dengan vendor bersangkutan. Disini praktikan 
memperhatikan term dan nominal pembayaran sudah sesuai 
dengan yang di tagihkan. 
2) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori Advance 
Seperti yang telah di jelaskan sebelumnya, Advance 
merupakan tagihan dengan kategori “urgent”. Adapun kelengkapan 
yang harus di cek adalah 
a) Adanya nomor NIK pengaju yang tertera di Advance 
b) Nomor Rekening yang di tujukan untuk di bayarkan bisa 
kepada vendor maupun ke pegawai PT ABC President 
Indonesia 
c) Copy dari kwitansi dan/atau invoice yang akan ditagihakan. 
Beberapa menggunakan invoice dari bulan sebelumnya. 
Namun praktikan harus melakukan pengecekkan invoice 
tersebut bukan dari invoice bulan sebelumnya yang sudah 
terlalu lama., maksimal 2 bulan sebelumnya 
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d) Faktur pajak masukkan jika terdapat nominal PPN yang 
tercantum 
3) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori tolakkan 
ketika pembayaran 
Praktikan menerima dari bagian Account Receivable yang 
mana tagihan tersebut di dapatkan dari bagian treasury. Praktikan 
melakukan pengecekkan terhadap dokumen tersebut sudah benar 
terdapat tolakan biasanya terdapat lampiran tolakan dari pihak bank 
yang di gunakan. Tolakan dokumen ada dua yakni tolakan dari 
dokumen PO dan Non PO atau Advance.  
4) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori di bayarkan 
secara manual 
Tagihan / invoice ini di bayarkan terlebih dahulu dab 
praktikan menerima ini dari Account Receivable. Untuk kasus seperti 
ini di lakukan pengecekkan kembali benar atau tidaknya sudah di 
bayarkan secara manual. Adanya bukti transfer pada lampiran bagian 
depan menjadi bukti sah bahwa dokumen tersebut sudah di bayarkan 
terlebih dahulu 
5) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori outsourcing 
Outsourcing merupakan tagihan yang pada tanggal 10 di 
setiap bulannya di tentukan deadlinenya oleh praktikan dan di 
beritahukan melalui email kepada masing-masing departemen. 
Dalam hal ini terdapat dua departemen saja yang menangani, yaitu 
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HR dan Sales. Email biasanya berisi deadline tanggal penyerahan 
nilai realisasi bulan berjalan secara soft copy dalam berbentuk 
excel maupun hardcopy (tagihan / invoice) dan nilai estimasi untuk 
bulan berikutnya. Proses pengecekkan atas kelengkapannya pun 
masih sama dengan vendor lain hanya di tambahkan tanda tangan 
sebagai persetujuan para atasan terhadap kelengkapan masing-
masing dokumen per absensi. 
b) Melakukan verifikasi GL Account dan Cost Center terhadap invoice yang 
diterima 
Setelah melakukan pengecekkan terhadap dokumen tagihan / invoice 
yang diterima, praktikan melakukan pengecekkan terhadap GL Account dan 
Cost Center sudah sesuai penempatannya atau belum. Biasanya melakukan 
pengecekkan dengan menggunakan program SAP dengan T-Code ME23N 
dan ME2N serta file dokumen ms.excel yang berisikan GL Account dan Cost 
Center. Dokumen tagihan / invoice berupa PO dan Non PO dilakukan 
pengecekkan ini. Adapun perbedaan perlakuan, yaitu jika: 
a) PO biasanya beberapa sudah ada yang di lakukan GR oleh 
departemen purchasing ataupun departemen terkait yang 
mengajukan PO. GR adalah pengakuan hutang yang di catat pada 
sistem. Jika telah melakukan GR namun masih ada kesalahan 
dalam penempatan GL Account dan/atau Cost Center, maka akan 
dilakukan jurnal manual bila GR dilakukan pada bulan 
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sebelumnya. GR yang dilakukan pada bulan yang sama masih bisa 
di hapuskan dan di revisi dengan yang sesuai 
b) Jika dokumen tagihan / invoice tersebut masuk dalam kategori Non 
PO maka praktikan akan menuliskan manual pada catatan kecil 
sehingga mempermudahkan ketika melakukan penginputan 
nantinya 
Pada tahap ini praktikan secara tidak langsung dilatih untuk menelaah 
beban yang akan di masukkan dan di akui pada sistem. Praktikan sering kali 
menemukan beberapa yang tidak sesuai dengan GL Account maupun Cost 
Center seharusnya. Jika menemukan yang tidak sesuai, maka praktikan 
melakukan pengecekkan pada ME23N dengan cara memasukkan nomor PO 
pada ikon Other Purchase Order dan melihat pada kolom tanggal GR yang 
terletak di Purchase Order History. Kolom tersebut menentukan akan di 
lakukan input secara manual nantinya atau akan di revisi kembali melalui 
system. Tidak jarang banyaknya kemiripan suatu barang atau pekerjaan yang 
masuk dalam GL Account ataupun Cost Center yang berbeda, apabila hal ini 
terjadi praktikan akan bertanya kepada GL tim dan mendiskusikannya untuk 
versi benarnya. 
Ada satu GL Account yang biasa disebut dengan PPV, semua yang 
masuk pada Account tersebut merupakan berhubungan dengan ekspor dan 
impor. Praktikan akan memakai GL Account tersebut untuk tagihan impor 
yang Non PO atau PO tidak dapat digunakan. Namun praktikan akan 
melakukan konsultasi terlebih dahulu dengan tim Costing. 
37 
 
 
 
Setelah menentukan GL Account dan Cost Center dengan benar, untuk 
invoice yang telah dilakukan GR dapat di lakukan ke proses selanjutnya. 
Sedangkan yang belum dilakukan GR akan di berikan kepada tim purchasing 
atau pihak terkait yang seharusnya melakukan GR 
c) Melakukan perhitungan dan menentukan kode PPh yang akan di 
potongkan terhadap tagihan / invoice yang akan di proses 
Langkah selanjutnya praktikan menentukan tagihan / invoice yang 
telah siap di input akan di potongkan PPh ataupun tidak. Jika tagihan / 
invoice tersebut merupakan objek pajak yang dapat di potongkan PPh, maka 
praktikan akan melakukan pemotongan yang akan di tuliskan pada Payment 
Voucher. Payment Voucher adalah bagian depan suatu invoice yang akan di 
tagihkan namun pembuatannya di kelompokkan sesuai masing-masing 
vendor.  
Ketika saat melakukan pemotongan, praktikan akan menentukan 
masuk pada jenis PPh dengan pasal berapa dan masuk ke kode pajak yang 
mana. Selanjutnya akan praktikan berikan catatan secara terpisah 
menggunakan post it dan menuliskannya untuk memudahkan ketika 
melakukan penginputan. Penggunaan post it hanya untuk menuliskan kode 
pajak untuk nominal PPh dan jenis PPh akan di tuliskan pada payment 
voucher di bawah kolom nominal yang ditagihkan. 
d) Melakukan peng-input-an data pada LIA 
LIA merupakan sistem yang digunakan untuk membuat 
invoice/tagihan yang datang ke resepsionis dapat di proses kepada masing-
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masing departemen. Biasanya praktikan menerima tagihan / invoice berasal 
dari vendor langsung melalui pos seperti tagihan jasa audit, langganan 
majalah atau apapun yang berhubungan dengan beban accounting. Selain 
accounting, praktikan juga melakukan proses ini untuk pembayaran Kas 
Negara yang di ajukan oleh tim pajak. Berikut tahapannya: 
1) Beban tim Acounting: 
a. Praktikan menerima tagihan/invoice mentah yang selanjutnya 
di periksa kelengkapan dokumennya; 
b. Setelah lengkap, praktikan akan memberikan kepada 
resepsionis untuk melakukan di input di LIA tahap awal; 
c. Resepsionis akan memberikan kepada praktikan kembali 
beserta dengan bukti tanda terima berwarna merah muda; 
d. Praktikan selanjutnya melakukan scanning terhadap 
tagihan/invoice yang di berikan dari resepsionis beserta 
lampirannya namun tanpa tanda terima berwarna merah 
muda; 
e. Praktikan akan membuka sistem LIA dan mencari vendor 
yang sesuai dengan yang di berikan oleh resepsionis dan 
melakukan penginputan berupa keterangan tagihan / invoice, 
jumlah, nominal, dan hasil dari dokumen yang telah di scan 
sebelumnya 
f. Selanjutnya akan di lakukan pembuatan payment voucher 
yang sebelumnya melakukan request approval kepada para 
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petinggi perusahaan yakni accounting manager dan Chief 
Financial Controller (CFO); 
g. Praktikan akan melakukan info secara lisan kepada pihak-
pihak yang bersangkutan. Untuk Chief Financial Controller 
(CFO) dan Chief Eecutive Officer (CEO), praktikan akan 
menginfokan melalui Personal Assistant; 
h. Setelah disetujui, Praktikan akan mencetak payment voucher 
dan melanjutkan pada  tahap selanjutnya; 
i. Tahapan selanjutnya masih sama perlakuannya dengan 
invoice lainnya. 
2) Beban tim Pajak 
Biasanya tagihan – tagihan yang di jadikan beban pajak 
adalah pembayaran kepada Kas Negara. Semua prosesnya sama 
dengan tim Accounting. Bedanya praktikan hanya menerima email 
dari routingan resepsionis dan mendapatkan soft copy atas 
kelengkapan dokumen yang akan di bayarkan ke Kas Negara. Jika 
payment voucher sudah di approve, maka praktikan akan 
memberikan hard copy-nya kepada tim pajak. 
e) Melakukan pencatatan pada SAP dan memisahkan antara 
invoice/tagihan urgent dan tidak yang harus di berikan kepada 
Supervisor Account Payable A&P-GA 
Setelah semua tahap dan proses sebelumnya telah di lengkapi 
dengan benar, maka proses selanjutnya adalah melakukan penginputan pada 
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SAP. Dalam melakukan penginputan SAP sesuai dengan kategorinya dilakukan 
berbeda-beda. Namun tidak jarang juga beberapa tagihan / invoice 
diperlakukan sama cara penginputannya walaupun dalam kategori yang 
berbeda. Berikut tahapan melakukan penginputan pada SAP per kategori 
invoice: 
1. Dokumen tagihan / invoice berasal dari vendor-vendor dengan 
kategori PO dan Non PO 
Meskipun dalam hal pemeriksaan perlakuannya sama namun 
secara inputan berbeda. Berikut prosesnya: 
a. Untuk Non PO  
Memakai T-Code FV60 dengan memasukan GL Account, 
Cost Center, PPh, bahkan tidak jarang PPN di masukkan secara 
manual. Artinya praktikan melakukan inputan pada SAP. Proses 
ini tagihan / invoice dapat dikatakan baru di akui sebagai hutang. 
Tagihan-tagihan yang biasanya dilakukan penginputan manual 
adalah asuransi, pemakaian transportasi karyawan, pengiriman 
dokumen, assessment, test kesehatan, dan lain-lain termasuk 
outsourcing.  
Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut: 
1) Praktikan log in ke SAP dengan memasukkan 
username dan password. Setelah itu membuka 
hingga 5 tabulasi dimana setiap tabulasi terdiri dari 
41 
 
 
 
beberapa T-Code yaitu FBL1N, MIR7, FV60, FB03, 
ME23N; 
2) Karena praktikan akan melakukan pencatatan untuk 
tagihan / invoice yang berupa Non PO maka 
menggunakan T-Code FV60. Pertama praktikan 
memasukkan nomor vendor, selanjutnya 
memasukkan tanggal dan nomor invoice dengan 
posting date merupakan tanggal di hari yang sama 
ketika melakukan input. Praktikan mengerjakan 
semua itu pada kolom basic data; 
3) Setelah itu memasukkan kode kurs mata uang yang 
akan di bayarkan; 
4) Masukkan kode untuk PPN yang berada disamping 
kolom tax amount. V1 digunakan untuk invoice / 
tagihan yang terdapat PPN dan V0 yang tidak;  
5) Selanjutnya mengisi bagian Text sesuai dengan nama 
vendor. Jika sedang mengerjakan tagihan/invoice 
untuk perjalanan dinas maka akan menambahkan 
nama orang yang melakukan perjalanan dinas; 
6) Selanjutnya pada  kolom payment yang berada 
disebelah basic data, praktikan mengisi Baseline 
date dengan tanggal pada tanda terima berwarna 
merah jambu. Untuk Due On akan secara otomatis 
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mengisi dikarenakan pada kolom Payterm telah terisi 
sejak awal; 
7) Praktiktikan juga mengisi Payment Method dengan 
kode T yang merupakan kode untuk pembayaran 
secara transfer. Kemudian, di kolom payment block 
pilih blocked for payment; 
8) Beralih pada Details, praktikan mengisi kolom 
assignment dan header text yangb masing-masing 
berisi nomor payment voucher dan nomor faktur 
pajak dan tanggal faktur pajak. Jika tidak ada faktur 
pajak,b maka kolom header text di isi dengan tanda 
“-“ ; 
9) Pada bagian bawahnya, praktikan memasukkan kode 
GL Account yang sesuai dengan tagihannya dan 
menentukan penempatan debit dan kredit dan 
memasukkan nominal tagih ataupun PPh sesuai 
dengan GL Account. Memasukkan kode tax, nomor 
payment voucher masing masing berada pada kolom 
setelah nominal. Selanjutnya memasukkan text 
dengan isi yang sama pada text bagian basic data. 
Khusus untuk PPh, praktikan juga mengisi bagian 
long text; 
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10) Langkah terakhir, praktikan memasukkan cost center 
yang sesuai. Selanjutnya praktikan klik simulate 
hingga muncul document overview. Praktikan 
memeriksa kemabali, sudah sesuai dan benar dengan 
tagihan / invoice atau tidak. Jika sudah maka 
praktikan klik complete; 
11) Setelah itu akan muncul nomor dokumen yang akan 
di catat pada payment voucher. 
b. Untuk PO 
Memakai T-Code MIR7 dengan memasukkan nomor PO 
saja tanpa memasukkan kembali GL Account maupun Cost 
Center. Namun terdapat kesalahan dari GR bulan sebelumnya 
namun belum di proses, maka akan di lakukan input manual 
termasuk PPh dan/atau PPN yang bukan atas nama vendor 
bersangkutan (pihak ketiga).  
Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut: 
1) Bagian kiri atas masih sama bentuk dan cara 
pengisiannya dengan pengerjaan untuk tagihan / 
invoice Non PO; 
2) Selanjutnya pada kolom bawah tepatnya pada slide 
PO Reference disebelah kanan Purchase Order / 
Schedulling Agreement terdapat kotak kosong. Di 
tempat itu praktikan memasukkan nomor PO; 
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3) Setelah itu mencocockkan kembali dengan tagihan / 
invoice untuk nominal dan kuantitas barang yang di 
masukkan; 
4) Setelah itu jika terdapat PPh ataupun PPN yang 
berasal dari pihak ketiga namun di ajukan untuk PT 
ABC President Indonesia, praktikan akan 
mencatatnya pada kolom bawah slide G/L Account  
5) Ketika semuanya sudah sama, selanjutnya praktikan 
akan klik Simulate dan selanjutnya klik saved parked 
document; 
6) Kemudian akan muncul nomor dokumen dan 
praktikan akan menuliskannya pada Payment Voucher 
2) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori Advance 
Dalam melakukan penginputan pada Advance menggunakan T-Code 
F-47. Untuk Advance yang di masukkan hanya NIK karyawan yang 
mengajukan, nomor advance, keperluan untuk advance dan tujuan 
rekening untuk di bayarkan. Khusus advance yang diinput hanya 
nominal bersihnya saja tanpa PPh ataupun PPN bahkan potongan 
lainnya meskipun pada kenyataannya terdapat beberapa hal lainnya 
yang di potongkan atau ditambahkan. 
Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 
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a. Pertama masukkan document date selanjutnya memasukkan 
nomor Reference yang merupakan nomor dari Advance tanpa 
tanda apapun; 
b. Praktikan memasukkan Header Text yang berisi ditujukan 
Advance tersebut diajaukan; 
c. Pada kolom vendor, praktikan memasukkan NIK dari 
karyawan yang mengajukan; 
d. Selanjutnya praktikan memasukan kode pada kolom 
Trg.sp.G/L ind. Adapun kodenya adalah B atau O. B 
digunakan untuk transfer ke rekening milik karyawan PT ABC 
President baik yang mengajukan mapun yang bukan. Untuk 
kode O digunakan jika pembayaran ditujukan untuk ke vendor 
atau selain karyawan PT ABC President Indonesia. Lalu klik 
enter ; 
e. Selanjutnya memasukkan nominal bersih yang akan di transfer. 
Masukkan Tax Code yaitu V0 (baik di tagihan ada faktur pajak 
maupun tidak) lalu klik calculate tax; 
f. Kemudian praktikan memasukkan Due On yang berupa 
tanggal jatuh tempo untuk penyelesaian biasanya 1 bulan sejak 
tanggal document date, Assignment berupa nomor Advance 
dan Text yang berisikan nomor advance,  keterangan 
pengajuan tersebut dan tanggal jatuh tempo untuk 
penyelesaian. 
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g. Klik gambar gunung. Jika sudah sesuai nominal dan 
kelengkapan lainnya, praktikan klik posting 
3) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori tolakkan ketika 
pembayaran 
Untuk tagihan tolakkan di buat menjadi dua perlakuan, yaitu untuk 
advance dan non advance: 
1. Untuk Non Advance: 
Jika terdapat tolakkan di input menggunakan T-Code F-02. 
GL Account yang digunakan adalah Account Bank pada Account 
vendor yang terjadi tolakkan dengan tanggal dokumen adalah 
tanggal kejadian. Proses pengisiannya masih sama dengan T-
Code F-47. Hanya bedanya praktikan langsung memasukkan GL 
Account yang menjadi debit biasanya praktikan memasukkan 
GL Account Bank Incoming. Selanjutnya praktikan memasukkan 
nominal, assignment yang berupa nomor payment voucher yang 
terjadi tolakkan dan text yang merupakan nama vendor. 
Pada next line item memasukkan posting key kredit dan GL 
Account yang merupakan lawannya adalah Kode vendor. Cara 
pengisiannya sama, lalu klik gunung dan pilih parked document. 
2. Untuk Advance: 
Tagihan harus di input ulang memakai F-47 dengan 
memakai langkah-langkah yang sama dengan peng-input-an 
advance seperti biasa. 
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4) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori di bayarkan secara 
manual 
Untuk dokumen yang di bayarkan secara manual di jurnal seperti 
biasa menggunakan FV60. Namun untuk case tagihan / invoice own 
risk akan di berikan kepada GL team untuk di proses. 
5) Dokumen tagihan / invoice dengan kategori outsourcing 
Tagihan / invoice dengan kategori ini berasal hanya dari dua 
departemen yaitu HR dan Sales. Masing-masing akan mengirimkan via 
email soft copy dalam bentuk excel yang nantinya akan di lakukan 
rekap kembali oleh praktikan dengan menentukan cost center dan GL 
Accountnya dengan menggunakan metode PIVOT pada Excel. 
Nantinya hasil PIVOT yang telah dilakukan akan di print dan di 
lampirkan pada tagihan / invoice. Untuk tagihan / invoice outsourcing 
yang berasal dari HR cara penginputan ke SAP masih sama dengan 
penginputan Non PO yaitu denga T-Code FV60.  
Untuk tagihan / invoice outsourcing milik Sales, terdapat perlakuan 
khusus, yakni dalam melakukan penginputan awal bukan oleh pihak 
accounting adalah bagian administrasi Sales yang bersangkutan tetap 
dengan menggunakan T-Code FV60. Ketika sampai di Accounting, 
praktikan akan menggunakan T-Code FB03 untuk mengedit yang telah 
di input admin sales seperti GL Account, Cost Center, Nomor Budget, 
Text, nomor invoice,dan nominal.  
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Setelah itu menggunakan T-Code ZFIR untuk menandakan bahwa 
invoice telah di terima dan di proses oleh pihak Accounting. 
Selanjutnya, praktikan melakukan print ulang pada bagian depan 
tagihan/invoice. 
Tagihan yang sudah di input tidak di perbolehkan untuk di posting 
namun di lakukan parked document. Kegiatan posting document hanya 
dilakukan oleh Supervisor AP. Sebelum memberikan kepada SPV, 
praktikan akan memisahkan terlebih dahulu mana tagihan yang urgent 
dan mana yang tidak 
f) Merekap dan menyerahkan PPN masukan serta beberapa invoice 
yang dipotongkan PPh ke bagian pajak  
Setelah SPV melakukan posting, invoice akan kembali ke staf 
untuk dilakukan rekap atas invoice yang dikenakan PPh dan merekapitulasi 
data PPN Masukan. PPh dan PPN Masukan akan diberikan kepada tim pajak. 
Adapun invoice yang dikenakan PPh akan di review kembali oleh tim pajak. 
Berikut tahapan dalam pembuatan tanda terima PPh untuk faktur pajak: 
1) Langkah pertama praktikan melakukan fotocopy terhadap faktur-faktur 
pajak yang belum rangkap dua. Faktur pajak yang telah rangkap dua 
dan/atau sudah di fotocopy, akan di tuliskan nomor dokumen dan 
tanggal posting. Penulisan dua hal tersebut hanya di lakukan pada 
faktur pajak asli bukan salinannya; 
2) Selanjutnya tagihan / invoice di lakukan rekapan berupa tanda terima 
untuk tim pajak. Praktikan membuka file dalam bentuk soft copy Ms. 
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Excel. Pertama praktikan memasukkan nomor PV (Payment Voucher) 
dilanjutkan dengan nama vendor dan nominal yang akan di bayarkan; 
3) Setelah itu di print dan di letakkan bersama dengan invoice yang akan 
dilakukan pengecekkan oleah tim pajak. 
g) Merekap dan menyerahkan tagihan kepada Treasury 
 Tim pajak mengembalikan invoice yang sudah di cek. Setelah 
invoice dirasa sudah lengkap dan tidak ada kekurangan, proses selanjutnya 
adalah membuat rekapitulasi untuk tanda terima yang akan di serahkan ke 
bagian Treasury untuk proses bayar. Proses pembuatannya hampir sama 
dengan melakukan rekapitulasi ke bagian pajak. Pertama membuka soft copy 
dalam bentuk Microsoft Excel di data penyimpanan sharing milik accounting. 
Setelah dokumen terbuka, selanjutnya praktikan memasukan nama vendor, 
nomor PV (Payment Voucher), dan nominal yang akan dibayarkan. Lalu, 
praktikan meng-copy apa yang telah di ketik dan memindahkannya ke badan 
email yang akan di kirimkan ke bagian treasury sebagai tanda terima. Setelah 
email dikirimkan, praktikan akan menyerahkan tagihan / invoice ke bagian 
Treasury. 
C. Kendala yang Dihadapi 
  Banyaknya invoice yang datang dari berbagai departemen membuat 
bervariasinya tagihan yang harus di proses. Tidak jarang mungkin dapat 
dikatakan sangat sering terjadinya kesalahan yang  mengakibatkan banyaknya 
penghambatan dalam melakukan proses penjurnalan suatu invoice. Berikut 
kendala yang dihadapi oleh praktikan selama proses PKL: 
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1. Banyaknya invoice yang belum di lakukan GR (pengakuan hutang) 
oleh departemen – departemen yang bersangkutan 
2. Banyaknya kelengkapan dokumen yang masih salah maupun tidak 
lengkap ketika di lampirkan dalam invoice 
3. Terdapat perubahan data karyawan yang tidak di infokan kepada team 
Accounting 
4. Untuk beberapa departemen yang invoice-nya sudah melakukan GR 
(pengakuan hutang) namun masih salah dalam menempatkan GL 
Account dan Cost Center yang seharusnya 
5. Tidak ada info dari departemen lain maupun dari vendor yang 
bersangkutan mengenai adanya perubahan invoice yang terjadi 
sehingga terjadi double  bayar  kepada vendor yang bersangkutan 
6. Banyaknya invoice urgent namun proses dari departmen lain lama 
untuk di proses 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Untuk menghindari banyaknnya kendala yang dihadapi terutama pada 
saat Closing yang kedepannya dapat sangat mengganggu proses penutupan 
buku, maka Praktikan mengatasinya dengan: 
1. Memberitahukan kepada departemen terkait jika memberikan invoice 
harus sudah di lakukan GR terlebih dahulu 
2. Dalam melakukan proses GR di kordinasikan dengan team Accounting 
dapat kepada bagian General Ledger agar tidak salah masuk GL 
Account maupun Cost Center. 
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3. Sebelum menerima invoice dari departemen lain, Praktikan memeriksa 
kelengkapan terlebih dahulu. Jika tidak lengkap maka tidak akan di 
terima. 
4. Meminta kepada team HR untuk melakukan info pada team 
Accounting jika terjadi perubahan data karyawan. Lebih baik di 
invoice bersangkutan di tuliskan nama dan bagian dari yang 
bersangkutan agar memudahkan proses peng-input-an 
5. Meminta baik pihak eksternal (dalam hal ini vendor yang 
bersangkutan) utnuk memberikan info terkait adanya perubahan yang 
terjadi. Sehingga jika praktikan tidak mengetahui dari pihak internal, 
masih ada filter dari info pihak eksternal sehingga tidak terjadi double 
pembayaran 
6. Jika terlanjur terjadi double pembayaran, praktikan meminta pihak 
eksternal untuk membuatkan credit memo yang akan di potongkan 
pada tagihan berikutnya. 
 
 
 
 
 
 
 
 
52 
 
 
 
BAB IV 
KESIMPULAN 
A. Kesimpulan 
Dengan diadakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) dalam rangka untuk 
memenuhi salah satu syarat kelulusan sangatlah bermanfaat bagi praktikan. Dalam 
melaksanakan PKL, praktikan dituntut untuk dapat menelaaah dengan baik, teliti, 
disiplin, rapih, dapat bergerak cepat dalam segi pemahaman dan pemecahan 
masalah, berani mengemukakan pendapat, serta aktif dalam mengerjakan tugas 
yang di berikan. 
Selama pelaksanaan PKL pada divisi Accounting khususnya di bagian 
Account Payable – General Affair , praktikan dapat mengambil kesimpulan dari 
berbagai tugas yang diberikan kepada praktikan, antara lain: 
1. Praktikan mengerti bahwa keragaman invoice tagihan sangat bervariasi 
dengan kelengkapan yang berbeda dan beragam pula cara penginputannya 
pada sistem 
2. Praktikan mengerti dan dapat menelaah dengan baik bahwa perlakuan 
terhadap barang atau jasa yang sama belum tentu masuk sebagai GL 
Account ataupun Cost Center yang sama 
3. Praktikan dapat mempelajari dan mengaplikasikan kembali tarif-tarif pajak 
yang di pelajari pada dunia perkuliahan 
4. Praktikan belajar mengumpulkan keberanian untuk berinteraksi dan 
berbicara dengan khalayak 
5. Praktikan dapat belajar lebih gesit namun tetap teliti khususnya ketika 
mengerjakan invoice-invoice dalam kategori urgent 
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6. Praktikan belajar membuat sesuatu yang dapat di pertanggungkan 
kedepannya 
7. Materi yang selama ini di pelajari di kampus sangatlah bermanfaat dan 
pada praktik nyatanya sangatlah berfungsi dalam segi Accounting maupun 
pajaknya 
B. Saran 
Adanya kegiatan PKL, diharapkan mahasiswa dapat mengembangkan 
kemampuan dan memperluas ilmu yang di miliki sehingga mampu bersaing pada 
dunia kerja. Adapun beberapa saran yang harus diperhatikan dalam pelaksanaan 
kegiatan PKL antara lain: 
1. Bagi Praktikan: 
a. Sebelum melaksanakan kegiatan PKL, ada baiknya praktikan harus 
mempersiapkan diri lebih baik dengan cara mengetahui profil tempat 
dilaksanakannya PKL serta meningkatkan pengetahuan yang sesuai 
dengan latar belakang tempat dilaksanakannya PKL; 
b. Mengamalkan ilmu dan pengetahuan yang didapat dari pelaksanaan 
PKL di PT ABC President Indonesia khususnya divisi Accounting 
pada bagian Account Payable – General Affair; 
c. Memberikan kesan yang baik sejak awal pelaksanaan PKL sampai 
dengan selesai. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta: 
a. Memberikan pengarahan terlebih dahulu sebelum mahasiswa 
menjalankan kegiatan PKL agar mahasiswa yang melaksanakannya 
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mencapai tujuan yang diharapkan dalam kegiatan ini dan mahasiswa 
dapat mempersiapkan PKL dengan baik; 
b. Menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di 
lingkungan instansi atau perusahaan tempat diadakan PKL; dan 
c. Menjalin hubungan yang baik dengan perusahaan atau instansi agar 
dapat membantu mahasiswa dalam mendapatkan tempat PKL. 
3. Bagi PT ABC President Indonesia: 
a. Sebaiknya PT ABC President Indonesia lebih menjalin komunikasi 
antar internal atau eksternal sehingga tidak terjadi kesalahan double 
tagih; 
b. Ada baiknya PT ABC President Indonesia melakukan sosialisasi 
terhadap GL Account dan Cost Center dengan bagian lain agar tidak 
terjadi salah input 
c. Terus bekerja sama dengan universitas agar pelaksanaan PKL dapat 
berjalan dengan lancar. 
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Lampiran 1: Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 2: Surat Persetujuan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 3: Surat Keterangan PKL 
  
60 
 
 
 
Lampiran 4: Penilaian PKL 
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Lampiran 5: Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6: Rincian Kegiatan Pelaksanaan PKL 
Hari, Tanggal Kegiatan Pembimbing 
Senin, 02 July 2018 a) Memeriksa kelengkapan 
dokumen 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 03 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Rabu, 04 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Kamis, 05 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Jumat, 06 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Senin, 09 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
e) Email ke bagian Sales dan 
HR untuk jadwal cut off 
invoice outsourcing 
f) Email kepada seluruh bagian 
terkait untuk batas maksimal 
akhir pengumpulan invoice 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 10 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Rabu, 11 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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bagian pajak 
Kamis, 12 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Jumat, 13 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Senin, 16 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 17 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Rabu, 18 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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Kamis, 19 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Jumat, 20 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Senin, 23 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 24 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Rabu, 25 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Kamis, 26 July 2018 a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Jumat, 27 July 2018 a) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
b) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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Senin, 30 July 2018 a) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
b) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 31 July 2018 a) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Rabu, 01 Agustus 
2018 
a) Memeriksa kelengkapan 
dokumen 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Kamis, 02 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Jumat, 03 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Senin, 06 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 07 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Rabu, 08 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
e) Email ke bagian Sales dan 
HR untuk jadwal cut off 
invoice outsourcing 
f) Email kepada seluruh bagian 
terkait untuk batas maksimal 
akhir pengumpulan invoice 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Kamis, 09 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Jumat, 10 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
 
 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Senin, 13 Agustus 
2018 
a) - Melakukan jurnal pada 
sistem SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 14 Agustus 
2018 
a) - Melakukan jurnal pada 
sistem SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Rabu, 15 Agustus 
2018 
a) - Melakukan jurnal pada 
sistem SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Kamis, 16 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Senin, 20 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 21 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Kamis,  23 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
 
 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Jumat, 24 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Senin, 27 Agustus 
2018 
a) Melakukan jurnal pada sistem 
SAP 
b) Memberikan Ke Supervisor 
untuk invoice yang telah di 
jurnal 
c) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
d) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Selasa, 28 Agustus 
2018 
a) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
b) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Rabu, 29 Agustus 
2018 
a) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
b) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
Kamis, 30 Agustus 
2018 
a) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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b) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Jumat, 31 Agustus 
2018 
a) Memberikan invoice yang 
telah di posting ke tim 
Treasury 
b) Memberikan faktur pajak ke 
bagian pajak 
Ibu Tina & Ibu 
Yessy 
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Lampiran 7: Logo PT ABC President Indonesia 
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Lampiran 8: Tampilan Awal Pembukaan SAP 
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Lampiran 9: Tampilan Log-In SAP 
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Lampiran 10:  Tampilan Awal SAP setelah Log-In 
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Lampiran 11:  Tampilan SAP untuk T-Code MIR7 
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Lampiran 12: Tampilan SAP untuk T-Code FV60 
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Lampiran 13: Tampilan SAP untuk T-Code FB03 
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Lampiran 14: Tampilan SAP untuk T-Code F-47 
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Lampiran 15: Tampilan SAP untuk T-Code FBL1N 
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Lampiran 16: Tampilan SAP untuk T-Code ZPS_PCLAIM 
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Lampiran 17: Tampilan Print dari SAP 
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Lampiran 18: Tampilan SAP untuk T-Code ZABCFIR001 
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Lampiran 19: Tampilan SAP untuk T-Code ME23N 
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Lampiran 20: Tampilan SAP untuk T-Code ME2N 
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Lampiran 21: Tampilan SAP untuk T-Code F-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
92 
 
 
 
Lampiran 22: Payment Voucher 
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Lampiran 23: Tanda Terima berwarna Pink 
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Lampiran 24: Invoice / Kwitansi 
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Lampiran 25: Purchase Order (PO) 
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Lampiran 26: Laporan Penerimaan Barang 
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Lampiran 27: Surat Jalan / Surat Pengantar / Delivery Order 
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Lampiran 28: Faktur Pajak 
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Lampiran 29: Voucher Hotel 
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Lampiran 30: Business Travel Order (BTO) 
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Lampiran 31: Tiket Perjalanan Dinas 
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Lampiran 32: Payment Voucher Outsourcing 
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Lampiran 33: Print-Excel untuk invoice Outsourcing 
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Lampiran 34: Dokumen pendukung Outsourcing 
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Lampiran 35: Advance Form  
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Lampiran 36: Asset Form 
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Lampiran 37: Tampilan Sistem LIA 
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Lampiran 38: Lembar Bimbingan 
 
